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Uvod

Revize knihovniho fondu v knihovnach s lokalni nebo regionalni plisobnosti patii
mezi zakonné povinnosti kazdého provozovatele knihovny evidované v databazi
Ministerstva kultury CR.!

Revize knihovniho fondu patfi mezi €innosti, jejichz cilem je zjistit, zda evidence knihovniho
fondu, kterou povinné vede kazdy provozovatel knihovny, odpovida skuteCnému stavu. Je
prostftedkem k tomu, aby knihovna v zakonem stanovenych intervalech pravidelné
ZjiStovala rozsah a stav svého knihovniho fondu a tim soucasné pinila povinnost zajistit péci
a ochranu o svéfeny majetek.

Revize knihovniho fondu se provadi v fadnych lhatach stanovenych knihovnim zakonem
nebo pfi mimofadnych udalostech, jako je stéhovani, zména knihovnika v knihovné
s jednim pracovnikem nebo vyznamnéjSi obméné pracovniho tymu, zivelné pohromé,
nasilném vniknuti do knihovny apod.

Vysledkem revize je

e Zjisténi poctu ztracenych dokumentd,

e dokumentl vhodnych k vyfazeni

e kontrola pofadku ulozeni knihovniho fondu.
Béhem revize mlze také dojit k nalezeni dokument, které jiz byly povazovany za ztracené.
Je soucasné nutné provérovat fyzicky stav fondu, jeji pravidelnou soucasti byva aktualizace
knihovniho fondu, tj. ,prabézné vyfazovani obsahové zastaralych dokumentd,

opotfebovanych ¢&i poskozenych exemplarti, duplicitnich exemplari“?

Cile revizni €innosti:
e ZjiSténi rozdild mezi skuteCnym stavem knihovnich jednotek a stavem evidence a
vypujcek,
e ZzjiSténi nedostatku v evidenci,
e ZjiSténi nedostatku v organizaci a uchovani fondu,
e Zjisténi fyzického stavu fondu.

1 Revize knihovniho fondu v knihovnach s lokalni nebo regionalni pusobnosti,
obsahové a terminologické vymezeni pojmu

Revizi knihovniho fondu definuje TDKIV? jako proces, béhem kterého dochazi k
,porovnani skuteéného stavu knihovnich jednotek se stavem evidence a vyptjéek“*

Knihovna s lokalni pisobnosti je knihovna, ktera poskytuje vefejné knihovnické
a informacni sluzby uzivatelim v dané lokalité, kde pUsobi.

! Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera svym jménem v knihovné poskytuje vefejné knihovnické a informacni
sluzby, viz § 2 knihovniho zakona, odst. i).

2 7 definice pojmu podle TDKIV.

3 Terminologicka databaze knihovnictvi a informaéni védy

* SNYDR, Mirko. Revize knihovniho fondu. In: KTD: Ceska terminologickéa databaze knihovnictvi a informadni védy
(TDKIV) [online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2019-11-25]. Dostupné z:
https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000795&local_base=KTD



Knihovna s regionalni ptisobnosti je knihovna, ktera poskytuje verejné knihovnické
a informacni sluzby uzivatelim v dané lokalité, kde pusobi, a sou€asné zajistuje ve
smluvné vymezeném regionu jako regionalni knihovna (stfediskova, povérena, krajska)
vykon regionalnich funkci.

Mezi Cinnosti, které obsahové uzce souviseji s revizni Cinnosti, patfi
a) provérka knihovniho fondu; tj. ,kontrola knihovniho fondu z hlediska jeho
obsahového profilu, aktualnosti nebo spravného ulozeni knih na regalech®
b) aktualizace knihovniho fondu; jeho obnova, zahrnuje ,prabézné vyrazovani
obsahové zastaralych dokumentd, opotifebovanych &i poskozenych exemplari,

7 vo

duplicitnich exemplart a doplriovani knihovniho fondu novymi prirGistky.“

1.1 Specifika knihovniho fondu z u€etniho hlediska

Knihovna je podle knihovniho zakona: ,zarizeni, v némz jsou zpldsobem zarucujicim rovny
pfistup véem bez rozdilu poskytovany verejné knihovnické a informacni sluzby vymezené
timto zakonem, a které je zapsano v evidenci knihoven“ muze pUsobit jako samostatna
pravnicka osoba se vSemi pravy a povinnostmi ztohoto vyplyvajicich nebo jako
organizacni slozka organizace/instituce, jiz je nedilnou soucasti.

Vétsina verejnych knihoven v Ceské republice nema pravni subjektivitu a je soudasti
jiné pravnické osoby. Zaméstnanci knihovny tak maji pfimou odpovédnost vugci
svému zfizovateli.

Majetek, ktery je ve vlastnictvi provozovatele knihovny (tj. knihovny, je-li pravnickou osobou,
Ci subjektu, ktery knihovnu provozuje — mésto, obec, Skola apod.), podléha zakonu
€. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisu.

Kazda pravnicka osoba, kterda ma sidlo na uzemi Ceské republiky, je podle zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ucetni jednotkou s povinnosti vést ucCetnictvi. Nastrojem
kontroly vécné spravnosti Ucletnictvi je inventarizace majetku. Ackoli zakon pojem
inventarizace majetku presné nedefinuje, uvadi, ze ,U&etni jednotky inventarizaci zjistuji
skuteCny stav veSkerého majetku a zavazk( a ovéruji, zda zjisStény skutecny stav odpovida

stavu majetku a zévazki v Géetnictvi (...)“.

Inventarizaci majetku lze tedy vymezit jako proces, jehoz cilem je zjiSténi skute¢ného
stavu — v pripadé hmotného majetku prostrednictvim fyzické inventury (je nutno
rozliSovat mezi pojmy inventarizace a inventura, kdy inventura je soucasti inventarizace a
zahrnuje pouze jednu etapu - zjisténi skuteCného stavu). Inventarizaci majetku provadéji
ucetni jednotky podle § 29 a 30 (Inventarizace majetku a zavazk() k okamziku, ke kterému
sestavuji ugetni zavérku.®

> SNYDR, Mirko. Provérka knihovniho fondu. In: KTD: Ceskd terminologickd databdze knihovnictvi a informacni védy
(TDKIV) [online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2019-11-25]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000786&local_base=KTD .

® CELBOVA, Iva. Aktualizace knihovniho fondu. In: KTD: Ceskd terminologickd databdze knihovnictvi a informacni
védy (TDKIV) [online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2019-11-25]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001168&local_base=KTD.

7 § 29, odst. (1) zdkona

& sestaveni Ugetnich vykazl k poslednimu dni ucetniho obdobi jednotlivych druh majetku, zavazk(, vlastniho kapitalu,
nakladd, vynos(, vycislit vysledek hospodareni Gcetni jednotky
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Podle zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu je knihovni fond knihovny hmotnym
majetkem vylouéenym z odpisovani.® V praxi to znamena, Ze neni nafizeno vykazovani
ucetni hodnoty knihovniho fondu. Divodem je skute¢nost, Ze hodnota knih je obtizné
stanovitelna a zavisi na mnoha faktorech (napf. dostupnosti dal§iho vydani titulu na kniznim
trhu).

2 Pravni predpisy vztahujici se k revizi knihovniho fondu

SouCasna knihovnicka legislativa vénuje problematice revize knihovniho fondu
v knihovnach pozornost jak na urovni zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), tak ve
Vyhlasce Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢&. 257/2001 Sb.,
0 knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihO\ll(l)']I' zakon), zejména v ustanoveni § 7 Nalezitosti zapisu o vysledku revize knihovniho
fondu.

Knihovni zakon vymezuje provadéni revize v § 16 Evidence a revize knihovniho fondu:

(1) Provozovatel knihovny musi vést evidenci knihovniho fondu. Evidence
knihovniho fondu musi umoznovat kontrolu jednotlivych zaznamu a zarucovat jejich
nezaménitelnost.

(2) K ovéreni souladu evidenc¢nich zaznamu o jednotlivych knihovnich dokumentech
se skute¢nym stavem je provozovatel knihovny povinen provadét revize knihovniho
fondu, a to

a) jednou za 5 let, pokud jeji knihovni fond nepfesahuje 100 000 knihovnich
dokumentu,

b) jednou za 10 let, pokud jeji knihovni fond presahuje 100 000 knihovnich
dokumentu a nepresahuje 200 000 knihovnich dokumentu,

c) jednou za 15 let, pokud jeji knihovni fond pfesahuje 200 000 knihovnich
dokumentu a nepresahuje 1 000 000 knihovnich dokumentt.

(3) Pfesahuje-li knihovni fond knihovny 1 000 000 knihovnich dokumentu

a nepresahuje-li 3 000 000 knihovnich dokument, je provozovatel knihovny povinen
provadét jeho revizi postupné, a to tak, Zze kazdy rok provede revizi ¢asti knihovniho fondu
nejméné v rozsahu 5 % z celkového poctu knihovnich dokumentd v knihovnim fondu.

(4) Presahuje-li knihovni fond knihovny 3 000 000 knihovnich dokumentu, je

provozovatel knihovny povinen provadét jeho revizi v rozsahu stanoveném planem revizi

schvélenym zfizovatelem knihovny minimalné v rozsahu 200 000 knihovnich dokumentt
x x 11

roc¢né.

°§27, odst. d)

1% https://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/Zakon257Vyhl.htm

" https://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm



https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm
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https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm

Rozhodujicim ukazatelem toho, zda bude knihovna pfi revizi knihovniho fondu postupovat
podle zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), nebo zakona €. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, bude, zda je knihovna evidovana v databazi

Ministerstva kultury CR.

3 Databaze evidovanych knihoven Ministerstva kultury CR

Podle § 5 zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) byla ve spolupraci s Narodni
knihovnou CR vytvofena databaze pro evidenci knihoven'?. Evidence je vefejné pfistupnym
informacnim systémem.

Mezi davody pro zapsani knihoven do databaze se mimo jiné uvadi:
- evidované knihovny mohou pfi revizi knihovnich fondul vyuzit vyjimky ze
zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisti (§ 16
knihovniho zakona)

DULEZITE

Pokud se knihovna zaevidovala do databaze, bude pfi vedeni evidence a revize knihovniho
fondu postupovat v souladu s provadécim pravnim pfedpisem, tj. vyhlaskou ¢. 88/2002 Sb.,
k provedeni zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

Pokud se knihovna nezaevidovala v souladu s § 5, odst. (2) zakona €. 257/2001 Sb., bude
postupovat v souladu s ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Z ustanoveni zakona o ucetnictvi vyplyva, Ze ucetni jednotky inventarizaci veSkerého
majetku (tj. i knihovniho fondu) provadéji k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni zavérku,
tzv. periodickou inventarizaci. Vzhledem k tomu ze se v pfipadé knihovniho fondu jedna
o hmotny majetek, budou ucetni jednotky (provozovatel knihovny) provadét fyzickou
inventuru zpravidla jednou ro¢né.

V dalsim textu vychazime z predpokladu, Ze knihovna je evidovana v databazi Ministerstva
kultury CR, v adresafi knihoven evidovanych Ministerstvem kultury®®, a vztahuje se na ni
vyjimka ze zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

12 https:/ivww.mker.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-kultury-a-souvisejici-
informace-341.html
B https://www.mker.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-kultury-a-souvisejici-
informace-341.html
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4 Druhy revizi v knihovnach
1) fadna
2) mimoradna
3) zkracena

Radna revize

Konani fadné revize vyplyva z knihovniho zakona, § 16 Evidence a revize knihovniho
fondu, v navaznosti na velikost knihovniho fondu knihovny. Ve vétsiné knihoven* probiha
revize jednou za pét let.

Pribéh radné revize v knihovnach:
e jednou za 5 let, pokud knihovni fond nepfesahuje 100 000 knihovnich dokumentd,
e jednou za 10 let, pokud knihovni fond pfesahuje 100 000 knihovnich dokument
a nepresahuje 200 000 knihovnich dokumentu,
e jednou za 15 let, pokud knihovni fond pfesahuje 200 000 knihovnich dokument
a nepresahuje 1 000 000 knihovnich dokumenta.

Pfesahuje-li knihovni fond knihovny 1 000 000 knihovnich dokumentu a nepfesahuje-li
3 000 000 knihovnich dokumentl, je revize provadéna postupné, kazdy rok nejméné
v rozsahu 5 % z celkového poctu knihovnich jednotek.

Pfesahuje-li knihovni fond knihovny 3 000 000 knihovnich dokumentl, je rozsah revize
stanoven planem revizi minimalné v rozsahu 200 000 knihovnich dokumentut roéné.

Dostudujte si
Pribéh radné revize v knihovné Méstského kulturniho stfrediska v Tachové:
https://www.youtube.com/watch?v=jN DU6alsB0

Revize v Méstské knihovné Blansko:
https://www.blansko.cz/clanky/2012/08/revize-je-kdyz

Mimoradna revize

Mimoradna revize knihovniho fondu je:

“Revize knihovniho fondu provadéna po mimoradné udalosti (napr. po prestéhovani fondu,
pfirodnich katastrofach nebo vioupani do prostor knihovny) a pfi vyméné pracovniku
odpovédnych za knihovni fond.“*

Mimoradna revize probiha vétSinou z divodu rozhodnuti zfizovatele, pfip. je-li to nutné

z divodu mimoradné situace, napf. povoden, pozar, nasilné vniknuti, zména pracovnika
apod.

Zkracena revize

(méné Casty termin: namatkova revize)

Probiha z rozhodnuti zfizovatele nebo vedouciho pracovnika. Cilem zkracené revize je
Zjistit po€et knihovnich jednotek a jejich srovnani s evidovanym stavem. V pfipadé zjisténi

K 31. 12. 2017 evidoval NIPOS 5 354 knihoven, z toho vice jak 85 % tvorily neprofesionalni knihovny do 100 tisic
svazkl.
 https://aleph.nkp.cz/F/QQBK8BR83ST8GSN616KE3F35UERIPJRFP487Q9QAYIDDMB1L63-29254?func=find-
acc&acc_sequence=000000194



https://www.youtube.com/watch?v=jN_DU6a1sB0
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nesrovnalosti mize nasledovat mimofadna revize. Jeji sou€asti je zjiStovani moznych
zavad v signovani.

Termin zkracena revize oznacuje: ,Revize knihovniho fondu, pfi které se reviduje pouze
cast fondu a ktera ma proto pouze orientacni charakter. Z vysledku zkracené revize Ize
odvodit celkovy stav, troveri ochrany a zabezpeéeni fondu.“*®

K doplnujicimu studiu

KLUSON, Jifi. Revize knihovniho fondu z pohledu pravniho, aneb, Prog, co a hlavné kdy
revidovat. Ctenar: mési¢nik pro knihovny, 2014, 66(9), s. 321-327. ISSN 0011-2321.
Dostupné také z: https://www.svkkl.cz/ctenar/stahnout-pdf/53

5 Zakladni procesy souvisejici s revizi knihovnich fondl v knihovnach s lokalni nebo
regionalni pusobnosti

Hlavnim kritériem pro ureni zpusobu revize knihovniho fondu je skuteCnost, zda je
knihovna automatizovana.

Revize se provadi nej¢astéji na zakladé pfiristkoveho seznamu. Postup revize muze urcit
provozovatel knihovny, je vS8ak vzdy tfeba zkontrolovat kazdou knihovni jednotku
a porovnat ji se stavem uvedenym v pouzitych podkladech.

a) Knihovna nepouziva automatizovany knihovni systém

Pokud revidovana knihovna nema automatizovany knihovni systém, provadi se revize
pomoci papirového pfiristkového seznamu nebo listkového katalogu, Ffazeného podle
signatur. Postupné se kontroluji vSechny knihy na regale (autor, nazev a prirtstkové Cislo)
s udaji v pfiristkovém seznamu.

Po kontrole knih na regalech probéhne porovnani v evidenci vypuj¢ek (napf. se reviduji
vypuj¢ené knihy pomoci kniznich listkll v saccich u jednotlivych &tenara).

b) Knihovna pouziva automatizovany knihovni systém

Provedeni revize v automatizované knihovné se vyrazné (zejména vzhledem k Casové
narocnosti) liSi podle toho, zda knihovna ma &i nema knihovni jednotky oznacCeny Stitky
s ¢arovym kodem.

Vyuziva-li knihovna automatizovany knihovni systém, provadi se revize pomoci revizniho
modulu. V tomto modulu se jednotlivé dokumenty nacitaji bud pomoci skeneru (jsou-li knihy
opatfeny Carovymi kody) nebo viozenim pfiristkového disla. Program sam automaticky
pFicte i knihy vyplj¢ené ¢tenafi. Po nacteni vSech dokumentd v knihovné program vytvori
seznam nenalezenych (chybéjicich) knih.

Poznamka

Knihovny, které pouZzivaji automatizovany knihovni systém Clavius REKS, pfipadné jiny
regionalni systém, nemusi pofizovat modul Revize knihovniho fondu.

PFi provadéni revize je z divodu on-line pfipojeni na server povérené knihovny zadouci
spoluucast metodika regionalni knihovny.

16 https://aleph.nkp.cz/F/1THC5LMPFOGR3BDI9RHOMCKSRKEPUQ1JBBSEZA9MINX3GY5AHIK-06735?func=find-
acc&acc sequence=000014039



https://www.svkkl.cz/ctenar/stahnout-pdf/53
https://aleph.nkp.cz/F/1THC5LMPF9GR3BD9RH9MCKSRKEPUQ1JBBSE7A9M9NX3GY5AH9K-06735?func=find-acc&acc_sequence=000014039
https://aleph.nkp.cz/F/1THC5LMPF9GR3BD9RH9MCKSRKEPUQ1JBBSE7A9M9NX3GY5AH9K-06735?func=find-acc&acc_sequence=000014039

MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

.
“l’q’"
¥

i\
(A

Revize probihajici v automatizované knihovné

5.1 Pomoc pri revizi a aktualizaci knihovnich fondu jako regionalni sluzba

Pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovnich fondd je jednou z podpurnych, tzv. regionalnich
sluzeb, které poskytuje krajska knihovna ve spolupraci s vétSimi méstskymi knihovnami
v kraji, tzv. povéfenymi knihovnami. Povéfené knihovny garantuji vykon regionalnich
cinnosti ve svém regionu.

Regionalni oddéleni povéfenych knihoven pfipravuji kazdym rokem plan revizni ¢innosti
ve svych obsluhovanych knihovnach.'” Pfi planovani termind vychazeji z ustanoveni
knihovniho zakona (§ 16 Evidence a revize knihovniho fondu).

Pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovniho fondu v obsluhovanych knihovnach vychazi
z Metodického pokynu Ministerstva kultury CR k zajisténi vykonu regionalnich funkci
knihoven a jejich koordinaci na izemi Ceské republiky.'®

Je adresovana zejména neprofesionalnim knihovnam a knihovnam s pracovnim uvazkem
nejvyse 1,0, pfipadné dalSim knihovnam, které o tuto pomoc pozadaji, a spociva ve
vykonavani fyzické revize, obsahové provérce dokumentl, dohledavkach, opravach,
aktualizaci knihovniho katalogu a dalSich evidenci a zpracovani protokolu o vysledku revize.

Mezi cile regionalnich sluzeb poskytovanych krajskymi a povéfenymi knihovnami v ramci
regionalnich funkci je také garance pribézné aktualizace knihovniho fondu knihoven
a udrzeni odborného standardu sluzeb v knihovnach regionu.

V ramci metodické i praktické pomoci nabizeji povéfené knihovny svym obsluhovanym
knihovnam k zapuj€eni - v pfipadé automatizované revize — tzv. revizni scannery.

7 Knihovny zapsané v evidenci MK CR, jejich? provozovatel uzav¥el s povéfenou knihovnou smlouvu o poskytovani
regionalnich funkci.

'8 https://ipk.nkp.cz/programy-podpory/regionalni-funkce-verejnych-knihoven/metodicky-pokyn-ministerstva-kultury-
k-zajisteni-vykonu-regionalnich-funkci-knihoven-a-jejich-koordinaci-na-uzemi-cr
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Revize knih v Méstské knihovné Mécin, fotografie © 2011 Marie Halifova, zdroj: http://www.knih-
kt.cz/galerie/20111121/ipage00003.php

6 Plan revize, priprava

Pfed zahajenim revize je tfeba pfipravit podklady, pfedevsSim plan revize, ktery zahrnuje:
e zjistit (nebo odhadnout) velikost knihovniho fondu a naplanovat rozsah revize
e odhadnout ¢asovou naro¢nost (napf. konzultaci s metodikem nebo v jiné knihovné) a
naplanovat zahajeni revize podle ¢asovych a personalnich kapacit knihovny
e stanovit zpUsob provadéni revize (v zavislosti na tom, zda ma & nema knihovna
automatizovany knihovni systém)
e v pfipadé ¢astecné revize urcit ¢asti revidovaného knihovniho fondu (vymezit
signaturami Ci pfirGstkovymi Cisly)
stanovit poradi, v jakém bude fond revidovan
pfipravit evidenéni podklady
vyzadani dlouhodobych vypUjcek
jmenovat revizni komisi
proskolit revizni komisi
shromazdit podklady z minulé revize
zkontrolovat, zda opatfeni z minulé revize byla provedena
naplanovat zpusob revize dlouhodobych vypujcek (napf. pozadovat vraceni nebo
provést revizi na pracovisti — napf. kancelar starosty)
e zafadit dosud neuloZzené dokumenty do regalu
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Zvlastni pravidla pro revizi knihovniho fondu stanovi § 16 odst. 4 knihovniho zakona
knihovnam, které maiji ve svém knihovnim fondu vice nez tfi miliony knihovnich dokumenta.
Tyto knihovny maji povinnost sestavovat kazdoroCné plan revize knihovniho fondu, ktery
musi obsahovat udaje o konkrétni ¢asti knihovniho fondu, ktera bude v daném kalendafnim
roce podrobena revizi, a také pocet knihovnich dokumentu, které budou pfedmétem revize.
Plan musi predkladat ke schvaleni svému zfizovateli.

Podle knihovniho zakona musi takova knihovna proveést revizi u minimalné 200 000
knihovnich dokumentd ro¢né.

Zapamatujte si
Provadéni revizi je vhodné planovat v obdobi letnich mésicul, kdy mivaji knihovny
prazdninovy (omezeny provoz).

PFi planovani revize je dulezitou soucasti pfipravy v€asna informace pro ¢tenare. V pribéhu
konani revize maji knihovny zavieno, pficemz délka uzavieni knihovny zavisi na velikosti
knihovniho fondu a zpusobu provedeni revize:
https://www.icamk-hbenesov.cz/revize-knihovniho-fondu-zavreno/a-1227

Revizi neni nutné uskutec¢nit v celém rozsahu knihovniho fondu v zakonem
stanoveném terminu. Moznym zplUsobem je provadéni revize etapovité, tzn., Ze jednotlivé
dokumenty jsou revidovany postupné k urcitému datu s tim, Zze kazdy z nich musi byt
podroben revizi alespon jednou za zakonem stanovené obdobi.

Toto obdobi vychazi z realné moznosti revize knihovnich fondld s pfihlédnutim k poctu
knihovnich dokumentd. Pfi objemnych knihovnich fondech se stanovi pouze zpusob
amir;imélni rozsah nezbytné revize knihovnich dokumentl z celkového poctu pro kazdy
rok.*

Urcéeni terminu pro stanoveni zakonné revize knihovniho fondu

Lhata ke splnéni zakonné povinnosti revize knihovniho fondu se pocita u knihoven
zapsanych v evidenci Ministerstva kultury CR ode dne jejiho zapisu. Od tohoto dne plati
pro knihovnu ustanoveni knihovniho zakona a pocina bézet lhita ke stanoveni terminu pro
vykonani pfisti revize.?

K doplnujicimu studiu

Vyklad Ministerstva kultury CR

Provadéni revize knihovniho fondu [online]. [cit. 2018-08-19]. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/RevizeKFvyklad06.htm

' http://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sh.-a-navazne-provadeci-
prepisy/RevizeKFvyklad06.htm
20 Tamtéz.
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| VN
7 Postup pfri revizi a evidenéni podklady
NejbéznéjSim postupem je revize knih na regale. Pfipadné nesrovnalosti se
zaznamenavaji do protokolu. Pokud pracujeme v automatizovaném systému, pak se
protokol vytvafi v pravidelnych intervalech (napf. jednou denné).
Pfi praci v neautomatizované knihovné& se revizni protokol vytvari pfimo béhem revize.
Zavady, které Ize odstranit na misté (napf. chybné zafazené knihy, knihy fyzicky
opotfebované k vyfazeni), lze ihned odstrafiovat. Opatifeni revidovanych dokumentu
reviznim razitkem.

7.1 Evidenéni podklady

a) Prirastkovy seznam

Je dokument (muze mit podobu nékolika dil€ich seznamu), do kterého se zaznamenavaji
vSechny knihovni jednotky ziskané knihovnou v poradi, v jakém je knihovna ziskala. Tuto
povinnost maji knihovny ze zakona.?*

Zaznam v pfiristkovém seznamu obsahuje:
a) datum zapsani
b) pfirastkové Cislo knihovniho dokumentu
C) zpusob nabyti knihovniho dokumentu, oznaceni autora, nazev, misto a rok vydani
knihovniho dokumentu, v€etné pfipadného omezeni doby jeho platnosti nebo jinych
udaj zaru€ujicich nezaménitelnost knihovniho dokumentu.

b) Knihovni katalog, v automatizovaném knihovnim systému vypujéni protokol

c) Knizni listky
U neautomatizovanych knihoven, knizni listky ulozené v knize.

d) Elektronicky katalog, tzv. OPAC (online public access catalog)

8 Zapis o vysledku revize knihovniho fondu

Pravni ramec

Podle zakona &€. 257/2001 Sb. vyplyva pro zfizovatele povinnost pofidit zapis o vysledku
revize: ,Provozovatel knihovny je povinen zajistit sepsani zapisu o vysledku revize
knihovniho fondu.

Podoba zapisu a obsah povinnych udaju vychazi z § 7 Vyhlasky ¢. 88/2002 Sb.,
k provedeni zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych sluzeb a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

1 & 5 yyhlagky ¢ 88/2002 Sb., k provedeni zakona &. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych sluzeb a informacnich sluzeb (knihovni zakon)
?2 § 16 knihovniho zakona Evidence a revize knihovniho fondu, odst. (5)
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Vysledek revize knihovniho fondu, tzv. revizni protokol, musi obsahovat:

e udaje o rozsahu revize, zahrnujici usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan
(vymezi se rozsahem pfirdstkovych Cisel nebo signatur),

e pocet revidovanych knihovnich jednotek (do udaje o rozsahu revize se uvede
absolutni poc€et knihovnich jednotek, které byly revidovany),

¢ datum zahajeni a ukoncéeni reviznich praci,

¢ udaje o podkladech pouzitych pfi revizi (napf. pfiristkovy seznam),

e jména a prijmeni osob, které revizi provadély a jejich funkci popfipadé pracovni
zarazeni (jména pfedsedy a €lenu revizni komise, pfiemz pfedsedou revizni
komise ani jejim Cleny nemaiji byt jmenovany osoby, které odpovidaji za ochranu
knihovniho fondu),

e vysledek revize.

Prilohou zapisu, tzv. revizniho protokolu je seznam nenalezenych knihovnich
jednotek. V knihovnach, které maji alespon ¢ast knihovniho fondu pfistupnou ¢tenarliim
(knihy jsou umistény v tzv. volném vybéru), dochazi obfas ke ztratam. K nim muze
dochazet také chybnou manipulaci s knihovnimi jednotkami ze strany personalu knihovny
(chybnym zafazovanim dokumentu apod.).

Dokong€eni revizni €éinnosti

Seznam nenalezenych knihovnich jednotek se po néjaké dobé&, zpravidla po roce, podrobi
opétovnému dohledavani. Po dalSim roce se kona tzv. superrevize, po které nasleduje
odpis nenalezenych dokumentl (tento postup se netyka knihoven s pravem povinného
vytisku).

8.1 Superrevize®

Pokud béhem revize dojde ke zjisténi chybéjicich dokumentu, je potfeba po urcité dobé,
zpravidla po roce, opakovani revize. Této Cinnosti se fika superrevize. Délka trvani
superrevize zavisi na velikosti knihovniho fondu, v nékterych pfipadech muze trvat az cely
rok. Provadi ji sam pracovnik.

Superrevize je ukonenim revize, nasleduje odpis chybéjicich knihovnich dokument
z duvodu ztraty. Odepsat z divodu ztraty se mohou az dokumenty, které nejsou nalezeny
ani béhem superrevize.

Seznam chybéjicich dokumenti — seznam ubytku
Podle vyhlasky Ministerstva kultury CR obsahuje seznam ubytk(
e datum zapsani,
poradoveé Cislo zaznamu,
prirastkové Cislo knihovniho dokumentu a pfipadné i jeho signaturu,
oznaceni autora,
nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu,
popfipadé jiné udaje zarucujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,
dlvod odpisu nebo vyrazeni knihovniho dokumentu.

U neautomatizované knihovny zapiSeme knihy do seznamu ubytkl a v pfiristkovém
seznamu do poznamky napiSeme zkratku vyf. a ubytkové Cislo. V listkovych katalozich se
poznamena ztrata, pfip. se katalogiza¢ni zaznam vyjme.

> Naslednd, opakovand revize. Provadi se po radné revizi. Dohleddvaji se knihovni jednotky, které nebyly pfi revizi
nalezeny.
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9 Revizni ztraty

Terminem revizni ztrata se oznacuje ,evidence nezvéstnych knihovnich jednotek, které byly
Zji§téné pri revizi knihovniho fondu“?*

Doprovodnym jevem revizni €innosti v knihovnach s volnym vybérem je zjisténi pfipadnych
ztrat. Pravé obavy z moznych ztrat knihovnich fondd byly ve 40. a 50. letech minulého
stoleti hlavnim argumentem, proti zavadéni volného vybéru v knihovnach.

V minulosti bylo pfesné uvedeno, jaké procento ztrat ve vefejnych knihovnach je
akceptovano. Protoze toto tvrzeni se stale jeSté v knihovnické obci traduje, uvadime
historické souvislosti tohoto argumentu.

V letech 1969-2001 platila pfi provadéni revize v knihovnach Smérnice ministerstva kultury
CSR ¢&. 10 284/69, o evidenci a revizi knihovnich fondt v knihovnach jednotné soustavy, ve
znéni smérnice ¢j. 12 216/83-1/2.

Tato smérnice zruSena vyhlaskou €. 88/2002 Sb. umoznovala pfi splnéni podminky
dostatec¢né ochrany knihovniho fondu a existence volného vybéru, odepsat jako ztratu
knihovni jednotky az do vySe poloviny procenta vypujéek od posledni revize. Napfiklad:
knihovna, ktera méla ve fondu do 100 000 knihovnich jednotek, méla provadét revizi jednou
za 5 let. Napf. v okresni knihovné, kde ro¢né vypujcili 80 000 knihovnich jednotek, bylo Cislo
vypujcek za pét let 400 000 knihovnich jednotek. Povolena ztrata Cinila podle dfive platné
smeérnice pul procenta ze 400 000, tj. 2 000 knihovnich jednotek...

Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb. zadné povolené procento ztrat neuvadi. Je vSak treba
akceptovat skutecnost, Ze ke ztratam v knihovnach dochazi a dochazet bude. Je na vuli
zfizovatele, jak vysoké procento ztrat pfipusti, aniz by bylo tfeba zavadét fizeni o nahradé
Skody. Za skutecneé ztraty je vSak treba povazovat chybéjici knihovni jednotky az po
provedené superrevizi. BEhem ni se ¢ast chybéjicich knihovnich jednotek vzdy najde.
Pokud nastane pfipad, Ze bude nalezena knihovni jednotka, ktera byla odepsana jako
Ztracena, je nutné ji znovu zapsat jako knihovni jednotku nové ziskanou.

K doplnujicimu studiu

KLUSON, Jifi. Revize knihovniho fondu je$té jednou, aneb, Co se miZe nebo musi stat,
kdyz se revize neprovadi. Ctenaf: mésiénik pro knihovny, 2015, 67(5), s. 184-186. ISSN
0011-2321. Dostupné také z: https://www.svkkl.cz/ctenar/stahnout-pdf/38.

** SNYDR, Mirko. Revizni ztrata. In: KTD: Ceskd terminologicka databaze knihovnictvi a informagni védy (TDKIV) [online].
Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2016-12-30]. Dostupné z:
https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000796&local_base=KTD
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10 Dlvody pro vyrazovani knihovnich dokumentut
Soucasti procesu obsahové proveérky, ktera probiha zpravidla jako sou€ast revizni
¢innosti, byva vyrazovani knihovnich dokumentu.

Pravidla pfi vyfazovani vychazeji z ustanoveni knihovniho zakona, podle § 17.

(1) Z knihovniho fondu knihovny Ize vyfazovat pouze:
a) knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni knihovniho fondu knihovny
a jejim ukolum,
b) multiplikaty knihovnich dokumentu,
c) knihovni dokumenty opotrebované, neuplné nebo poskozené tak, Ze prestaly
byt informacnim pramenem.
(2) Knihovni dokumenty z konzervacniho fondu a z historického fondu Ize vyrazovat pouze
se souhlasem ministerstva.

(3) Provozovatel knihovny je povinen nabidnout ke koupi knihovni dokumenty vyrazené
podle odstavce 1 pism. a) a b) provozovateli jiné knihovny téhoz druhu, a pokud takovy
provozovatel odmitne, provozovateli knihovny, ktera je soucasti Skoly.

K doplnujicimu studiu

KLUSON, Jifi. Jak postupovat pfi vyfazovani zni¢enych dokumentt z konzervaéniho fondu.
Ctenar, 2012, 64(1), s. 13-14. ISSN 0011-2321. Dostupné také z:
https://ctenar.svkkl.cz/clanky/2012-roc-64/1-2012.htm

11 Nabidkova povinnost

Neposkozené a vyfazené knihovni jednotky musi byt podle knihovniho zakona nabidnuty ke
koupi ostatnim knihovnam. Odpovédnost za spravny postup pfi jejich vyfazovani ma
provozovatel knihovny.

Tyto vyfazené knihovni jednotky musi byt pfed likvidaci nabidnuty postupné:

e poveérené knihovné,

e jiné knihovné stejného druhu,

e Skolni knihovné.
Historické fondy se maji nabizet pfimo Narodni knihovné CR. Vyfazeny knihovni fond Ize
nabidnout také prostrednictvim internetu na webovych strankach knihovny nebo obce.

Podle knihovniho zakona § 17, Vyfazovani knihovnich dokumentt, odst. 3
»Provozovatel knihovny je povinen nabidnout ke koupi knihovni dokumenty (... )
provozovateli jiné knihovny téhoz druhu, a pokud takovy provozovatel odmitne,
provozovateli knihovny, ktera je soucéasti Skoly,

b) (...) Narodni knihovné.
Pokud nebyly takto odkoupeny, provozovatel nabidne vyfazené knihovni dokumenty ke

koupi jinému zdjemci. Pokud nebyly ani takto odkoupeny, muze je darovat nebo
zlikvidovat.©®

» http://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm
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http://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm

KNIHOVN/
S vyfazenim souvisi pofizeni odpisu, které TDKIV definuje jako ,,Odepsani zastaralych,

nevhodnych, poSkozenych nebo ztracenych knihovnich jednotek z prirtistkového seznamu
(katalogu) a jejich evidence v ubytkovém seznamu.?®

ELEKTRONICKA KONFERENCE AKVIZICE
V roce 2012 byla pro knihovny, které pini nabidkovou povinnost, zaloZena elektronicka

=, konference Akvizice (pro zasilani nabidek vyfazenych knih).

Informace o konferenci jsou dostupné pod odkazem:
https://ekonference.nkp.cz/mailman/listinfo/akvizice
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